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SCAN LEMBAR PENGESAHAN PENGUJI
v
MOTTO DAN PERSEMBAHAN
“Barang siapa yang keluar untuk mencari ilmu maka ia berada di jalan Allah
hingga ia pulang” (HR. Turmudzi)
“Untuk menilai berapa baik suatu organisasi maka lihatlah sistem penyimpanan
arsipnya” (Penulis)
Ku Persembahkan untuk:
 My everything, Almarhum Ayah dan Almarhumah Ibu
 Keluargaku tercinta






Alhamdulillah, Puji syukur kami ucapkan kehadirat Allah SWT yang telah
memberikan rahmatnya sehingga kami dapat menyelesaikan laporan akhir dan
penulisan laporan akhir ini yang berjudul “Tinjauan Sistem Penyimpanan Arsip
Untuk Melancarkan Pekerjaan Pada PT Sinar Karya Propertindo
Palembang” ini dengan sebaik-baiknya.
Laporan akhir ini disusun berdasarkan apa yang kami temukan pada PT
Sinar Karya Propertindo Palembang. Laporan ini terdiri dari lima bab, bab
pertama berisikan tentang latar belakang, Tujuan, Manfaat, dan metodelogi
penelitian, bab dua berisikan tentang kearsipan, tujuan fungsi dan peranan
kearsipan, asas-asas kearsipan, peralatan dan perlengkapan penyimpanan arsip,
prosedur penyimpanan arsip, sistem penyimpanan arsip, penempatan arsip, dan
waktu penemuan arsip, bab tiga berisikan sejarah perusahaan, visi dan misi
perusahaan, struktur organisasi, sistem penyimpanan dan penemuan serta
peralatan penyimpanan arsip pada PT Sinar Karya Propertindo Palembang, bab
empat berisikan usaha-usaha perbaikan sistem penyimpanan arsip dan peralatan
yang digunakan dalam penyimpanan arsip dan usaha-usaha memperbaiki
pengunaannya dan bab lima kesimpulan dan saran.
Namun demikian kami menyadari bahwa laporan ini jauh dari sempurna, hal
ini dikarenakan keterbatasan kemampuan, pengetahuan, dan pengalaman yang
kami miliki. Untuk itu kritik dan saran yang bersifat membangun dari semua
pihak sangat kami harapkan demi kesempurnan laporan ini kedepannya. Semoga
laporan ini dapat bermanfaat bagi semua pihak, khususnya mahasiswa Jurusan
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya.




Laporan akhir ini dapat diselesaikan berkat bimbingan, bantuan, dorongan
dan saran serta doa dari berbagai pihak, untuk itu penulis mengucapkan terima
kasih banyak kepada:
1. Bapak Dr. Ing. Ahmad Taqwa, M.T., selaku Direktur Politeknik Negeri
Sriwijaya Palembang.
2. Bapak Abdul Jalaludin Sayuti, S.E., M. Hum, Res., selaku Ketua Jurusan
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang.
3. Bapak Divianto, S.E., M.M., selaku Sekretaris Jurusan Administrasi Bisnis
Politeknik Negeri Sriwijaya.
4. Ibu Dra. Elvia Zahara, selaku dosen pembimbing yang telah memberikan
pengarahan, motivasi, doa dan bimbingan dalam penulisan laporan akhir ini.
5. Ibu Esya Alhadi, S.E.,M.M., selaku dosen pembimbing yang telah
memberikan pengarahan, motivasi, doa dan bimbingan dalam penulisan
laporan akhir ini.
6. Seluruh dosen, karyawan dan staff jurusan Administrasi Bisnis.
7. Bapak Salim, S.H selaku Direktur PT Sinar Karya Propertindo Palembang
yang telah bersedia memberikan izin pengambilan data dalam laporan ini.
8. Pamanku Sarnubi dan istri serta keluarga yang memberikan dukungan,
semangat dan do’a untuk menyelesaikan laporan akhir ini.
9. Almamaterku
Akhir kata semoga Allah SWT melimpahkan berkah dan rahmat-Nya atas
segala kebaikan dalam membantu penyelesaian laporan ini dan semoga laporan ini
dapat bermanfaat bagi kita semua, Aamiin...




Laporan akhir ini berjudul “Sistem Penyimpanan Arsip Untuk Melancarkan
Pekerjaan Pada PT Sinar Karya Propertindo Palembang”.  Tujuan penulisan
Laporan Akhir ini untuk mengetahui bagaimana sistem penyimpanan arsip pada
PT Sinar Karya Propertindo Palembang.  Teknik pengumpulan data menggunakan
riset lapangan seperti observasi dan wawancara serta riset perpustakaan.  Sistem
penyimpanan arsip pada PT Sinar Karya Propertindo Palembang masih belum
baik karena sistem penyimpanan surat/arsip menggunakan sistem kronologis yang
hanya berdasarkan tahun dan penggunaan map ordner sebagai peralatan arsip
melebihi kapasitas sehingga dalam  penemuan kembali surat membutuhkan waktu
yang cukup lama lebih dari 5 menit.  Berdasarkan masalah tersebut penulis
menyarankan agar perusahan menerapkan sistem penyimpanan yang baik dengan
menggunakan sistem abjad dan sistem tanggal serta penyimpanan surat/arsip pada
map ordner tidak melebihi kapasitas agar dapat mempermudah dalam penemuan
kembali surat yang dibutuhkan.
Kata  Kunci:    Sistem  Penyimpanan  Arsip,  Peralatan  Arsip
ix
ABSTRACT
The tittle of this final report is “Archive Saving System in Supporting the
Operation of PT Sinar Karya Propertindo Palembang”. The purpose of this paper
is to find out the archive saving system of PT Sinar Karya Propertindo
Palembang. For data collecting techniques, the writer used observation, interview,
and library research. PT Sinar Karya Propertindo’s archive saving system is not
good enough because it still used chronological system which is only listed
annually and used ordner map out of its as equipment of archieve more capacities
which means that we should take some times over 5 minutes to refind it.
However, based on the problems above, writer suggests to company in applying a
good archieve saving systems which use alphabet and date list systems also
archieve saving on ordner map don’t more capacity to be easy for find back letter
what you need.
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